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1. Soveltamisala

Naita maarayksia sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyjen viranhaltijoiden/tyontekijoiden
kunnan toimesta tehtyihin matkoihin, seka niista aiheutuvien matkakustannusten korvaami-
seen. Matkoilla tarkoitetaan seké virkamatkoja, virantoimitusmatkoja etta koulutuksiin liittyvia
matkoja.

Matkustusohjeella halutaan yhtenaistaa ja selkeyttaa kunnan henkildston matkustuskaytantoja
ja varmistaa matkustamisen kustannustehokkuus.

N&ma ohjeet taydentavat KVTES:n liitetta 16.

2. Virkamatka- ja virantoimitusmatka

Virkamatka on kunnan/kuntayhtyman asianosaisen viranomaisen antamaan maaraykseen pe-
rustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyotehtaviin.

Virantoimitusmatka on viranhaltijan/tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tyotehtaviin
littyvd matka. Tama koskee myos viikonloppuisin tehtavia tyohon liittyvia matkoja.

Virkamatka perustuu esimiesasemassa olevan viranhaltijan tai toimielimen antamaan Kkirjalli-
seen matkamaaraykseen. Virkamatkat eivat ole luonteeltaan tavanomaisia virkatoimintaa ja ne
edellyttavat matkustamista virkapaikan ulkopuolelle. Matkakustannuksina pidetaan niita ylimaa-
raisid menoja, joita viranhaltijalla/tyontekijalla on ollut virkamatkan johdosta. Virkamatka alkaa
paaasiassa tyOpisteestd; kuitenkin, jos matka kotoa on lyhyempi, matka alkaa kotoa. Jos vir-
kamatka alkaa kesken paivan ja lahto tapahtuu tyopisteestd, lasketaan matka tyopisteesta vi-
rantoimituspaikkaan.

Virantoimitusmatkassa matkustaminen on virka-/tyotehtaviin liittyvaa tavanomaista, paivittaista,
viikoittaista tai muutoin toistuvaa. Matka tapahtuu tavallisesti tyopisteesta toiseen tai maaratys-
ta lahtdpaikasta toiseen ja takaisin virkapiiriin kuuluvalla alueella. Matkat lasketaan tytaikaan.

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin
kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suo-
rittaminen. Talléin on otettava huomioon paitsi matkustuskustannusten korvaus ja paivaraha,
my6s mahdollisesti saavutettu tydajan saasto.

3. Korvaukset virka- ja virantoimitusmatkoista

Virka- ja virantoimitusmatkasta ei makseta korvausta enempaa kuin olisi maksettava, jos matka
olisi tehty kunnalle edullisemmalla tavalla. Matkamé&arayksen antaja toteaa tarvittaessa etuka-
teen, mika on kussakin tapauksessa tarkoituksenmukaisin ja kunnalle edullisin matkustustapa.
Muussa tapauksessa matkalaskun hyvaksyja ratkaisee asian jalkikateen. Virka- ja virantoimi-
tusmatkoille mahdollisesti mydnnetty oman auton kayttélupa helpottaa tata harkintaa.



Teuvan kunta ei ole my6ntényt yleisesti oman auton kayttélupaa. Omaa autoa voi kayttaa niin
halutessaan, mutta matkat korvataan yleisten kulkuneuvojen mukaan, jos niiden kaytt6 on tar-
koituksenmukaista ja edullisempaa. Jos yleisten kulkuneuvojen kayttd ei ole mahdollista, mat-
kat voidaan korvata oman auton mukaan.

Junaliput tilataan VR:n matkatilin kautta. Jokaisella pdévastuualueella on henkild, jolla on tun-
nukset matkatiliin.

Jos viranhaltija/tyontekija on velvollinen saapumaan kunnallisen toimielimen kokoukseen, joka
alkaa vahintdan kaksi tuntia varsinaisen tyfajan paattymisen jalkeen ja hanelle aiheutuu koko-
uspaikalle saapumisesta kustannuksia, maksetaan hanelle naista ja paluumatkasta asuntoon
aiheutuneista suoranaisista vahimmaiskustannuksista korvaus.

Verohallitus vahvistaa vuosittain kilometrikorvaukset virka- ja virantoimitusmatkasta.

4. Miten kilometrikorvaukset lasketaan

Jos viranhaltijalle/tyontekijalle on méaaritelty pysyvaisluonteinen toimipaikka ja matkasta asun-
nosta muuhun ensimmaiseen tyopisteeseen tai vastaavasti viimeisesta tyopisteesta asunnolle
aiheutuu em. toimipaikalle matkustamista suurempia kustannuksia, kustannusten erotus korva-
taan matkustamiskustannuksia koskevien maaraysten mukaan. Tama koskee myos viikonlop-
puisin tehtavia tyohon liittyvia matkoja.

Omalla autolla suoritettu virkamatka korvataan paasaantdisesti tytpisteesta koulutus / kokous-
paikkaan. Viranhaltijan/tyontekijan asuessa muualla kuin Teuvalla, asia on otettava huomioon,
jos esimerkiksi koulutukseen lahdetaan suoraan kotoa.

Esimerkki, viranhaltijan/tydntekijan toimipaikka on Teuvan kunnantalo:

Tyontekija asuu Narpiossa ja lahtee kotoaan suoraan koulutukseen Kauhajoelle ja palaa koulu-
tuksen jalkeen suoraan kotiin. Narpié — Kauhajoki on 50 km ja Teuva — Kauhajoki on 27 km.
Tyontekija ei voi laskuttaa normaalia tydmatkan osuutta, joten hén laskuttaa Teuva — Kauhajoki
valin 27 km.

Kun virkamatka suoritetaan tyopaivan aikana, sen pituus huomioidaan kokonaisuudessaan.

Tybmatka, eli matka asunnosta ty6paikalle ja takaisin, ei oikeuta korvauksiin. Jos tydntekija
joutuu kotimatkallaan suuntaan tai toiseen hoitamaan tyohon liittyvia asioita, esim. hakemaan
tavaroita tms. matkat korvataan vain siltéa osin kun ne ylittadvat normaalit tydmatkakilometrit.

5. Koulutukset ja seminaarit

Koulutuksiin on aina pyydettava esimiehen lupa. Taloudellisesta tilanteesta johtuen, esimiesten
on tarkkaan harkittava, mihin koulutuksiin osallistutaan ja mit kustannuksia korvataan.



Jos viranhaltija/tyontekija itse hakeutuu koulutukseen, eik& esimies katso koulutusta tyon kan-
nalta valttamattomaksi, ja jos koulutukseen siséltyy ilmainen / ilmaiset ateriat, pdivarahaa ei
makseta. Jos viranhaltija/tyontekija joutuu kustantamaan aterian itse, korvaus maksetaan kuit-
tia vastaan tai ateriakorvauksena.

Paivarahaa ei makseta messuille tai niihin rinnastettavissa oleviin tapahtumiin osallistumisesta,
ellei viranhaltija/tyontekija osallistu siella tyéntekoon.

Laivaseminaareista seka kokous- ja koulutusristeilyista suoritetaan paivarahaa kotimaan mat-
kojen sddnndsten mukaan (vaikka poikettaisiin maissa).

Tybnantaja ei korvaa matkojen osalta tyoterveyshuollossa kéyntid tyoterveystarkastuksessa,
koska kyseessa ei ole virantoimitusmatka.

Seindjoella olevasta kahden péivan koulutuksesta ei korvata hotelliydpymista.

Jos viranhaltija/tyontekija yopyy esim. sukulaisten luona, mahdollinen paivaraha maksetaan
kuitenkin yksittéaisten paivien mukaan.

Jos koulutus on toisella paikkakunnalla ja alkaa esim. 8.30 — 9.00 aamulla, tydbnantaja ei kor-
vaa edellisen yon hotelliydpymista, vaikka laht6 onkin aikaisin aamulla. Kuitenkin jos koulutuk-
seen on lahdettdvad aamulla ennen kuin kello on 5.30, hotelliydpyminen on tapauskohtaisesti
hyvaksyttavissa.

Jos koulutuksen tms. hintaan ei sisélly hotellia, hotelleista valitaan kokonaistaloudellisesti edul-
lisin, ottaen huomioon mm. matka koulutus / kokouspaikkaan. Etukateen varausta kannattaa
hyddyntaa, ja tiedustella my6s mahdollista virkamieshintaa.

Jos tyontekija/viranhaltija on menossa yksin esim. koulutukseen Helsinkiin tai Ouluun, matkaa
ei korvata oman auton mukaan, koska sinne ovat hyvat julkiset yhteydet. Kahden henkilon
osalta on jo syyta tehda vertailu, kumpi korvaustapa on edullisempi. My6és mm. Jyvaskylaan,
Hameenlinnaan ja Lahteen matkat korvataan yleisten kulkuneuvojen mukaan yksin matkusta-
essa.

6. Matkalasku ja matkoihin liittyvat kustannukset

Matkalasku on esitettdva viivytyksettd matkan paatyttyd. Matkalasku on pyrittdva esittamaan
kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta sille, jolle voimassa olevien maaraysten
mukaan laskun hyvaksymien kuuluu. Laskua vastaanotettaessa on siihen merkittava sen saa-
pumispaivat.

Tositteet syntyneista kustannuksista liitetddn matkalaskuun, jonka perusteella ne korvataan.

Matkakustannusten korvaus maksetaan kahden kuukauden kuluessa matkalaskun esittamises-
ta.



Teuvan kunnassa kaikki matkalaskut tehdaan Populus -matkalaskuohjelmalla. Laskun tulee si-
saltéda selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitista sek& saapumis- ja lah-
temispaivamaarista kellonaikoineen kunkin paikkakunnan osalta.

¢ Matkalaskut maksetaan kuukausittain 15. ja kuun viimeinen péaiva (laskut oltava hyvak-
syttyina edellisena paivana).

e Kun tehdaan paljon ajoja/kaynteja, kaytetaan ajopdivakirjaa ja taytetddn jokainen rivi
(yksi paiva / rivi). Tama erityisesti niill&, joilla tulee ajoja paivittain.

e Jos ajoja kertyy harvakseltaan, kerataan ne kahden kuukauden ajalta, etta saadaan jar-
keva summa eteenpain. Naissa tapauksissa hyvaksytdan myods matkalaskuja, joita on
keratty pidemmalta ajalta.

e Esimies tarkastaa ja on vastuussa tyontekijansd tekemasta matkalaskusta ja sen oi-
keellisuudesta

7. Matkustusohjeen kéasittely

Tama ohje on hyvaksytty kunnanhallituksen henkildstdjaostossa 30.3.2015. Ennen hyvaksy-
mistd se on kasitelty kunnan johtoryhméssa. Ohjetta paivitetdan tarvittaessa.



